wOJT GMINY
WAPIELSK Zarzadzenie Nr 8/2023

Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 13 marca 2023 roku

w sprawie utworzenia Kancelarii materialow niejawnych w Urzedzie Gminy Wapielsk i
wyznaczenia jej kierownika

Na podstawie art. 14 ust. 1 oraz art. 45 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742), zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy Wapielsk tworze

Kancelari¢ materiatéw niejawnych, zwang dalej Kancelarig, kt6rej zasady organizacji i
funkcjonowania okresla Instrukcja bedaca Zatacznikiem nr 1 do niniej szego zarzadzenia.

§2

Wyznaczam Pana Marcina Rempuszewskiego na kierownika Kancelarii materialow
niejawnych w Urzedzie Gminy Wapielsk.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§z GOrski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 8/2023
Woéjta Gminy Wapielsk

z dnia 13.03.2023 r.

INSTRUKCJA
dotyczgca zasad organizacji i funkcjonowania Kancelarii materialow niejawnych

w Urze¢dzie Gminy Wapielsk

§1

1. W Urzedzie Gminy Wapielsk funkcjonuje Kancelaria materialéw niejawnych, ktéra
zostala utworzona dla potrzeb jednostki, dla wlasciwego przechowywania,
ewidencjonowania materiatdw niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”
1,,zastrzezone”.

2. Organizacja pracy Kancelarii materiatow niejawnych zapewnia mozliwos¢ ustalenia
w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje si¢ materiat o klauzuli ,,poufny” lub
»zastrzezony” pozostajacy w dyspozycji jednostki organizacyjnej oraz kto z tym
materiatem si¢ zapoznat.

3. Kancelaria materiatéw niejawnych odmawia udostepnienia lub wydania materiatu
osobie nieuprawnione;j.

4. Definicje uzywane w Instrukcji:

e Wijt — Wojt Gminy Wapielsk (kierownik jednostki organizacyjnej),

e dokument — kazda utrwalona informacja niejawna,

e Kancelaria - Kancelaria materiatow niejawnych - wydzielone, wyodrebnione
pomieszczenie przeznaczone do ewidencjonowania, opracowywania przechowywania
dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone”,

e Kierownik kancelarii lub pracownik Kancelarii materiatow niejawnych — osoba
wyznaczona przez Wdjta do prowadzenia Kancelarii materiatdéw niejawnych.

e material — dokument lub przedmiot albo dowolna ich cze$¢, chroniona jako
informacja niejawna,

e Pelnomocnikiem ochrony — Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Wapielsk,

e przetwarzanie informacji niejawnych — wszelkie operacje wykonywane
w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach w szczego6lnosci ich
wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, przechowywanie,
przekazywanie lub udostepnianie.



